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1. Kehittamistyon taustaa

Pohjoinen SOTE ja tuottamisen rakenteet -hankkeen hallinnoijana toimi Pohjois-Pohjanmaan
sairaanhoitopiirin kuntayhtyma (PPSHP). Toteuttajina PPSHP:n liséksi olivat pohjoisen erityisvastuualueen
muut sairaanhoitopiirit (LSHP, KPSHP, LPSHP). Hankkeeseen saatiin STM:n KASTE-rahoitusta 75 %.

Hankkeen tavoitteena on ollut muodostaa pohjoiselle sote -alueelle toimintakykyiset tuotantoalueet. Sen
liséksi tavoitteena on ollut sosiaalihuollon, perusterveydenhuollon seké erikoissairaanhoidon
mahdollisimman laajan integraation edistaminen.

1.1 Kainuun toiminnallinen osakokonaisuus

Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma (Kainuun sote) (Kainuun maakunta -kuntayhtyma
vuosina 2005 - 2012) on vuodesta 2005 alkaen jarjestanyt sosiaalitoimen, perusterveydenhuollon seka
erikoissairaanhoidon palvelut jasenkunnilleen integroidulla mallilla. Malliin liittyy keskeisena ns. hallinnolliset
tukipalvelut (talous-, henkildsto- ja tietohallintopalvelut), joita Kainuun toiminnallisessa osakokonaisuudessa
lahdettiin tuotteistamaan. Kainuun sote tuottaa em. tukipalvelut myds jasenkunnilleen. Hankkeessa toteutettu
tuotteistustyd helpottaa tulevien itsehallintoalueiden tukipalvelujen pohdintaa ja toteuttamista. Kuvassa 1
esitetddn hankkeen Kainuun toiminnallisen osakokonaisuuden rakenne.

Pohjoinen SOTE ja tuottamisen rakenteet —hanke
Hallinnointi/PPSHP
a ohjausryhma

Pohjoinen SOTE ja tuottamisen rakenteet —hanke
Kainuun osakokonaisuus
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Tietohallinto/

Taloushallinto/
Talouspalvelut ICT -palvelutuotanto

Henkilostohallinto

Kuva 1. Kainuun toiminnallinen osakokonaisuus



Kainuun toiminnallisen osakokonaisuuden tavoitteena oli ns. hallinnon tukipalveluiden tuotteistaminen.
Tarkoituksena oli edeta talous-, henkildsto- ja tietohallintopalvelujen tuotteistamisessa
tuotteistamissuunnitelmien ja varsinaisen tuotteistamisen toteuttamisessa niin pitkélle kuin hankkeen
aikataulu salli. Tuotteistamisen avulla lisétdan soten talous-, henkilosto- ja tietohallinnon tyon l&pinakyvyytta,
joka on tarke&a sekd oman toiminnan ettd Kainuun kuntien nédkdkulmasta. Tuotteistuksen avulla tyé avautuu
henkildstolle nakyvaksi tuoterakenteeksi ja sen sisaltdmiksi toimintojen kuvauksiksi. Tamé puolestaan
motivoi henkilstoa tyon kehittdmiseen ja osaamisen vahvistamiseen seka toimii valineend tydohon
perehtymisessa. Vaikka tuoterakennemaéarittelyissa kuvataan nykytilaa, tavoitteena on toiminnan
tehostaminen.

Tuotteistaminen toteutettiin vaiheittain toiminnalliselle osakokonaisuudelle varattujen resurssien puitteissa.
Hankkeessa aloitti 4.5.2015 yksi kokopaivainen suunnittelija. Lisaksi asiantuntijapalveluja hankittiin Kuntien
Tiera Oy:lté&.



2. Taloushallinto

Taloushallinnosta tuotteistukseen osallistui talouspalvelut -yksikkd, jossa toimii nelja eri tiimia (kirjanpito-,
maksuliikenne-, myynti- ja ostolaskutiimi, kuva 2).

Talouspalvelut

Maksu-
lilkennetiimi

Kuva 2. Talouspalvelut -yksikon tiimit

Talouspalveluissa jérjestettiin alustava yhteiskokous/info-tilaisuus jo maaliskuun puolivélissa. Tilaisuudessa tiimit miettivét
toimintaansa tuotteistamisen nakdkulmasta ja kirjasivat sovittuja asioita. Kevaan aikana taloushallinnon vastuuhenkilot
yhdessa Kuntien Tiera Oy:n konsultin kanssa kavivat [api tuoterakennetta. Huhtikuun aikana talouspalvelujen
timivastaavat haastateltiin ja haastattelujen perusteella laadittiin tuoterakenne.

Toukokuussa taloushallinnon vastuuhenkil6t, tiimivastaavat seka suunnittelija kévivat pienryhmissa lapi
tuoterakenteen, jota tydstettiin edelleen. Taman jalkeen laadittiin tiimeittéin tuoterakenne, joka avattiin
toiminnoiksi. Kaikki tuotteet ja niiden toiminnot on myds avattu selitteind. Kesakuun alussa jarjestetyssa
yhteistapaamisessa koko tuoterakenne kaytiin vield kerran lapi. Seuraavassa esitetdan tiimeittain
talouspalvelut -yksikén tuotteet. Kaikkien talouspalvelut —yksikodn tuotteiden toiminnot esitetdan liitteessa 1.

Kirjanpitotiimin tuotteet (Liite 1 kirjanpitotiimin tuotteiden toiminnot)

Kirjanpitotiimi

Tuotteet

Peruskunnan

Kuukausiraportti tilinpaatos Konserni-tilinpaatos

raportointi

Taloustilasto

Kuva 3. Kirjanpitotiimin tuotteet



Maksuliikennetiimin tuotteet (Liite 1 maksuliikennetiimin tuotteiden toiminnot)
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Kuva 4. Maksuliikennetiimin tuotteet

Myyntilaskutiimin tuotteet (Liite 1 myyntilaskutiimin tuotteiden toiminnot)

Tuotteet
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Kuva 5. Myyntilaskutiimin tuotteet



Ostolaskutiimin tuotteet

Ostolaskutiimilla on vain kaksi tuotetta, koska suuri osa heidén toiminnastaan siséltyy koulutus-, konsultointi-
ja neuvontapalveluihin (Liite 1 ostolaskutiimin tuotteiden toiminnot)

Ostolaskutiimi

Tuotteet

. Sdhkdinen
Paperiosto-

lasku

verkko-
ostolasku

Kuva 6. Ostolaskutiimin tuotteet

Taloushallinnon koulutus-, konsultointi- ja neuvontapalvelut seka kehitysprojektit -tuotteet (Liite 1
koulutus-, konsultointi- ja neuvontapalvelut -tuotteiden toiminnot).

Taloushallinnon
Koulutus-, konsultointi-ja
neuvontapalvelut

Kehitysprojektit

Tuotteet
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Kuva 7. Taloushallinnon koulutus-, konsultointi- ja neuvontapalvelut/ tuotteet

Lopullisen tuoterakenteen perusteella tehtiin tiimikohtaiset tydajanseurantalomakkeet. Talouspalveluiden
neljassa eri tiimissa jarjestettiin tydajanseuranta ajalla 11.5. — 30.6.2015. Tydajanseurannan tulokset koottiin
yhteen tuotetasolle. Tydajanseurannan tuloksia kaytetaan kustannuslaskentavaiheessa henkildstékulujen
kohdistamiseen eri tuotteille.

Hankkeen yhteydessa toteutettiin myods talouspalveluiden kaikkien tiimien prosessikuvausten paivittdminen.
Kuntien Tiera Oy:n prosessiarkkitehti kavi tiimivastaavien kanssa olemassa olevat prosessikuvaukset lapi.



Prosessikuvaukset péaivitettiin QPR -tytkalulla ja ne kaytiin viela l1api yhteistapaamisessa.
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Kuva 8. Esimerkki talouspalveluiden prosessikuvauksista



3. Henkilostohallinto

Henkildstohallinnosta tuotteistushankkeeseen osallistuivat kaikki osa-alueet. Osa-alueita ovat
henkildstdhallinto (tydsuhdeasiat, neuvottelutoiminta), koulutuspalvelut (osaamisen kehittaminen),
palkkahallinto, rekrytointiyksikk® seka tydhyvinvointi/tyésuojelu .

Henkilostohallinto

Henkil6sté-

Koulutus-
Palkkahallinto

palvelut Tydsuojelu
toiminta)

Kuva 9. Henkilostohallinnon osa-alueet

Henkilostohallinnon osalta tuotteistaminen aloitettiin huhtikuussa, jolloin Kuntien Tiera Oy:n konsultti
haastatteli henkildstdjohtajaa. Naiden tietojen perusteella konsultti laati alustavan tuoterakenteen.
Varsinainen henkiléstéhallinnon tuotteistuksen aloituspalaveri pidettiin toukokuun lopulla. Palaverissa kéaytiin
lapi henkildstohallinnon tuotteistettavat osa-alueet. Henkildstojohtaja kavi vastuuhenkildidensa kanssa lapi
kunkin osa-alueen tuotteet ja niiden toiminnot selitteineen kesa- ja heindkuun aikana. Heind-, elokuun aikana
suunnittelija kavi vield tuoterakenteen lapi henkildstdjohtajan ja osa-alueiden vastuuhenkildiden kanssa.
Naiden tietojen pohjalta laadittiin jokaiselle osa-alueelle tuoterakenne, joka avattiin toiminnoiksi. Kaikki
tuotteet ja niiden toiminnot on avattu myos selitteind. Seuraavassa esitetdan osa-alueittain henkiléstohallinto
-yksikon tuotteet. Kaikkien henkiléstéhallinto -yksikén tuotteiden toiminnot esitetaan liitteessa 2.

Henkildstdhallinnon (tydsuhdeasiat, neuvottelutoiminta) tuotteet (Liite 2 henkiléstohallinnon
(tydsuhdeasiat, neuvottelutoiminta), tuotteiden toiminnot

Henkilostohallinto
(tyOsuhdeasiat, neuvottelutoiminta)

Vastuuhenkilé: Uhrman Riitta

Tuotteet

Johtaminen Kehittaminen

Kulunwvalvonta

Kuva 10. Henkilostéhallinnon (tydsuhdeasiat, neuvottelutoiminta) tuotteet
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Koulutuspalvelujen tuotteet (Liite 2 koulutuspalvelujen tuotteiden toiminnot)

Koulutuspalvelut
(Osaamisen kehittaminen)

Vastuuhen cLeinonen Merja

Tuotteet

Osaamisen
kehittéamisen Keskitetty HR -koulutus-
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Kuva 11. Koulutuspalvelut/ tuotteet

Palkkahallinnon tuotteet (Liite 2 palkkahallinnon tuotteiden toiminnot)

Palkkahallinto

Wastuuhenkild: Martiskainen Anja

Tuotteet
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Kuva 12. Palkkahallinnon tuotteet

Rekrytointi-yksikon tuotteet (Liite 2 rekrytointi-yksikdn tuotteiden toiminnot)

Rekrytointi

Vastuuhenkilé: Leinonen Tuula

Tuotteet

Rekrytointi/ Rekrytointi/ Rekrytointi/ Vara-

. e . e Sissitoiminta
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yksikkd

Kuva 13. Rekrytointi-yksikon tuotteet




Tybhyvinvointi/tydsuojelu -yksikén tuotteet (Liite 2 tydhyvinvointi/tydsuojelu —yksikén tuotteiden
toiminnot)

Tvohyvinvointi/Tyosuojelu

Vastuuhenkild: Klemetti Marko

Tuotteet

Vastuufosallistuminen
tyosuojelu ja
turvallisuusasioihin

Kehittdminen

Kuva 14. Tyéhyvinvointi/tydsuojelu/tuotteet

Henkildstdhallinnon koulutus-, konsultointi- ja neuvontapalvelujen tuotteet

Kaikkien alla olevien tuotteiden toiminnot koostuvat puhelin- ja sd@hkdpostineuvonnasta, asiantuntijatuesta
seka erityyppisesta ohjauksesta.

Henkiléstéhallinnon
Koulutus-, konsultointi-ja
neuvontapalvelut

Tuotteet

Henkilosto-
koulutuspalvelut/
ehdytys,

Henkilbsto- Henkiltstd-
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neuvonta ja palveluiden
opastus neuvonta ja chjaus

Rekrytoinnin

neuvonta ja
ohjaus

koulutus

Tvohyvinvointi/
Palkkahallinnon tyosuojelu
neuvonta ja opastus MNeuvonta ja
opastus

Kuva 15. Henkildstéhallinnon koulutus-, konsultointi- ja neuvontapalvelut/ tuotteet

Lopullisen tuoterakenteen perusteella tehtiin osa-alueittain tydajanseurantalomakkeet. Hankkeen aikataulun
puitteissa tydajanseuranta ehdittiin toteuttaa vain osittain. Henkiléstdhallinnossa oli hankkeen puitteissa
mahdollista paivittdd ainoastaan rekrytointiyksikdn prosessikuvaus. Prosessikuvaus toteutettiin QPR -
tyokalulla.



4. Tietohallinto

Tietohallinnon tuotteistuksessa tehtiin hankkeen alussa rajaus, mita toimintoja tuotteistukseen otettiin
mukaan. Tietohallinnon osalta ei tdssa yhteydessa lahdetty tuotteistamaan sisdisia palveluja, vaan tiukan
aikataulun takia haluttiin keskittya ulkoiseen palvelutuotantoon. Tietohallinnossa oli my6s eri syisté johtuvaa
henkildstdn resurssipulaa, miké osaltaan vaikutti tietohallinnon vahaiseen osuuteen hankkeessa.
Tietohallinnon tuotteistuksen aloituspalaveri pidettiin kesdkuussa. Kesalomakauden takia tietohallinnon
tuotteistussuunnitelman ja tuoterakenteen maaritteleminen aloitettiin elokuun alussa tutustumalla Tampereen
kaupungin tuotteistettuun tietohallintoon.

Tietohallinnon toiminnasta tuotteistushankkeeseen otettiin mukaan IT-palvelutuotanto. Siihen kuuluvat
infrapalvelut, kayttajatuki, kayttévaltuudet seka tydasemapalvelu (kuva 7). Naille neljdlle osa-alueelle
toteutettiin hankkeen aikana tuotteistus siten, etta kukin niista avattiin toiminnoiksi. Tuotteet ja toiminnot
avattiin liséksi selitteind. Kaikkien tuotteiden toiminnot esitetaén liitteessa 3.

Tietohallinto

Tuotteet

Kayttaja-tuki Kaytto- Tyoasema-

(HelpDesk) valtuudet palvelu

Kuva 16. Tietohallinnon tuotteistettavat toiminnot

Tietohallintojohtajan toimesta on toteutettu ns. ylatason kuvaus, jossa tietohallinnon ICT -palvelutoiminta on
kuvattu neljassa tasossa (Liite 3).

Tietohallinnon tuotteistamisessa ei kaytetty ulkopuolista asiantuntijapalvelua. Tietohallinnon prosessikuvaus-
ten paivittamiseen ei hankkeen aikataulun puitteissa pystytty resursseja keskittdmaan.

Hankkeessa toteutettiin tuotekuvauksia kaikkiaan seuraavasti:
e taloushallinto/talouspalvelut, 31 tuotetta

e henkildstohallinto, 30 tuotetta
e tietohallinto, 4 tuotetta

Kaikki hankkeessa toteutetut tuotekuvaukset vieddan tuotteistuksen valmistuttua Kainuun soten internet-
sivuille. Tuotteistusprosessin pitaisi olla valmiina vuoden 2016 kevaan aikana.
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Pohjoinen sote ja tuottamisen rakenteet -hankkeen Kainuun toiminnallinen osakokonaisuus keskittyi ns. hal-
linnon tukipalvelujen tuotteistamiseen. Tuotteistamisen tuloksina saadaan selville hallinnon tukipalveluiden
tuotteiden ja palvelujen rakenne ja niihin liittyvat kustannukset.

Tuloksia voidaan hyddyntaa Kainuun lisdksi myos valtakunnallisesti hallinnon tukipalveluiden suunnittelussa
ja toteuttamisessa. Palvelutuotannon tuotteistaminen hintatietoineen mahdollistaa mm. kustannusvertailun ja
benchmarkingin muiden sellaisten organisaatioiden kesken, joissa tuotteistusta on tehty. Vertailua voidaan
tehd& niin Erva -alueellisesti kuin valtakunnan tasolla.

Prosessien ja toimintojen avaamisen ansiosta voidaan tarvittavilta osin kehittdé ja mahdollisesti tehostaa
toimintaa. Tuotteistamishankkeen aikana on jo tietyisséd kohdin huomattu asioita, jotka ainakin aikaansaavat
kriittista toiminnan tarkastelua ja mahdollisesti johtavat toimintamuutoksiin.

11



Kainuun toiminnallinen osakokonaisuus paattyi 30.9.2015. Kainuun sote jatkaa tuotteistusprosessia alla ole-
van suunnitelman mukaisesti.

Talouspalvelut -yksikdssa toiminnan luonne ja sita kautta tydtehtévét ja tydhon kaytettava aika vaihtelee
huomattavasti osalla tiimeisté vuoden aikana, mm. tilinpaatdsaikataulun mukaan. Tasta syysta luotettavaa
tydajankayttoa ei saada yhdella tydajanseurantajaksolla selville, jotta henkildstokustannukset voidaan koh-
distaa luotettavasti ja kattavasti kaikille eri tuotteille.

Osalle tiimeista tarvitaan omat tydajanseurantajaksot vuoden alussa ja lopussa. Hankkeen yhteydessa on jo
tehty aikataulutus tarvittaville tydajankéayton seurannan toteuttamisille. Osa talouspalvelut -yksikdn tiimeista
toteuttaa toiset tydajanseurannat viela vuoden 2015 puolella. Tybajanseurannat saadaan vietya loppuun
vuoden 2016 kevéttalven aikana.

Taman jalkeen toteutetaan kustannuslaskentavaihe, jonka tuloksena tuotteille saadaan madariteltyd yksikko-
kohtaiset tuotehinnat.

Henkiléstohallinnossa tybajanseurannat ehdittiin aloittaa hankkeen aikana. Kaikkien osa-alueiden osalta
tydajanseurantajaksot pyritdan toteuttamaan loppuun tamén vuoden aikana. Henkildstéhallinnon osalta jou-
dutaan viela miettimaan ja paattamaan, antaako kertaalleen suoritettu tydajanseurantajakso kattavasti tietoa,
jotta henkilostbkustannukset voidaan kohdistaa luotettavasti tuotetasolle. Tydajanseurannan tulosten pohjal-
ta voidaan tarvittaessa miettia vuositasolla tehtavaa tydajankayton arviointia.

Kustannuslaskenta toteutetaan jatkotoimena, kun tydajankayttd on saatu luotettavasti selvitettyd. Henkilts-
téhallinnossa on tarkoitus toteuttaa myds prosessikuvausten paivittaminen silta osin kuin tarvetta siihen on.

Tietohallinnon tuotteistamisessa péaastiin alkuun. Tuotteistettavien palvelujen tyostamista pyritaan jatkamaan
resurssien mukaan viela tamén vuoden aikana.

Tietohallinnon tuotteistusprosessissa seuraava vaihe on tyfajanseurannan toteuttaminen tuotteistettaville
tuotteille ja niiden toiminnoille, jotta saadaan selville niihin kohdistuva tydajan kaytt6. Tietohallinnon tuotteis-
tamisessa edetdan samalla periaatteella kuin Talouspalveluissa ja Henkildstdhallinnossa toimittiin.
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Liite 1

Kirjanpitotiimi

Kuukausiraportti -tuotteen toiminnot

Toimittajarekisterin yllapito

Ostoreskontran hoito

Tositemateriaalin valmistelu

Tositemateriaalin tallennus jarjestelmaan

Liittymatietojen vastaanotto

Tilien tasmaytys

Sisaisten erien Kirfjaaminen

Verotulojen seuranta

Rahoituslaskelma

Raporttien tulostaminen SAP:sta, siirnto Rondo-arkistoon

Tietojen tarkistaminen

Materiaalin luettelointi

Arkistointi

Havitys

Sidonta

Sisdiset tilaukset ja tilausryhmat

Ohjaustiedot/asetukset

Ko-yhksikoiden luonti ja muutos

d 4 4 4 4 4d A4 A4 d 4 A4 A4 A4 A4 d 4 A4 4 J

Kom-kohteiden aktivointi, rahoitusosuuksien ja
poistoeron Kirfjaaminen

Kayttdomaisuuden myyntikirfjaukset, sirrot kom-
luckkien valilla ja kayttdGomaisuuden romutus

Poistolaskenta-ajo

Taseen ja kayttGomaisuuden tasmaytys

Saldonsiirto- ja tilinpaatdosajo

Peruskunnan tilinp&étés -tuotteen toiminnot

Tilinpaatosviennit

Tase-erittelyt

Liitetiedot

Liitetietojen erittelyt

Laskennallisten taseyksikdiden eriyttaminen




Konsernitilinpaatos -tuotteen toiminnot

Hankeraportointi -tuotteen toiminnot

Viranomaistilitykset (alv-tilitys, rakennuspalvelujen tiedonantovelvollisuus, vuosi-
ilmoitukset verottajalle, tuloveroilmoitus verottajalle) -tuotteen toiminnot

Taloustilasto osa |
Taloustilasto osa ll

Taloustilasto -tuotteen toiminnot

A




Maksuliikennetiimi

Paivittaisen maksuliikenteen
hoito -tuotteen toiminnot

CPU -kassajarjestelma -tuotteen toiminnot

Pusatec-kassajarjestelma -tuotteen
toiminnot

Maksukattolaskenta (vapaakortit) -tuotteen
toiminnot

Maksuvalmiusennuste -tuotteen toiminnot

Ottolainojen hoito -tuotteen toiminnot

Pankkisopimusten hallinta

Paakayttajatentavat/maksuliikenteen hoito

Paivittaisen maksuliikenteen hoito

Katetarkastukset

Raportointimaksuliikenteen hoito

Tiliptteiden tilidinti

Paakayttajatehtavat/CPU-kassajarjestelma

Raportointi ja aineiston jalkikasittely

Rahatilitysten tarkistus

Vilitilien tasmays

Tase-erittelyt

Tilien tasmays- ja selvittelytehtavat

Terveydenhuollon maksukattojen laskentatehtavat A

Asiakaspalvelu

Maksuvalmiusennusteen laadinta

Toteutumisen seuranta

Tietojen tallennus lainachjelmaan/Ottolainojen hoito |

Raportointi'Ottolainojen hoito

bl
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Antolainojen hoito -tuotteen toiminnot

Alitilittdjatoiminta -tuotteen toiminnot

Puolangan vuokratalojen taloushallinnon
tehtavat -tuotteen toiminnot

Myyntilaskutiimi

Myyntilaskutus -tuotteen toiminnot

Effica -laskutus -tuotteen toiminnot

Tietojen tallennus lainachjelmaan/Antolainojen hoito
Laskutus, suoritusten tallennus ja seuranta
RaportointiiAntolainojen hoito

Lainatiedot verottajalle

Tilinpaatosraportit

4 4 4 4 4

Alitilittajatoimintaan liittyvat tehtavat ]

Myyntireskontran hoito

Asiakaspalvelu/Laskutus

Asiakasrekisterin ylldpito/Lazskutus

Excelja SAP tilausten laskutus

Myyntilas kutus, vieraslittyma (Il-putki)

Myyntilazs kutus, reskontraliittyma (l-putki)

ArkistointilLazskutus

TestaukzetiLazkutus

Muut tyot/Laskutus

Koulutukset ja tyopaikkakouksetiLazkutus

Asiakasrekisterin ylldpitoEffica-las kutus
Effica-laskutus

Ulkokuntalaskutus; pth ja hammashuolto Kajaani
Asiakaspalvelu/Effica-laskutus
Arkistointi/Effica-laskutus

Muut tyot/Effica-laskutus

Koulutukset ja tyopaikkakoukset/Effica-Laskutus

4 4 4 44 4 4
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Myyntireskontra -tuotteen toiminnot

Perinta -tuotteen toiminnot

Ostolaskutiimi

Paperiostolasku -tuotteen
toiminnot

Asiakasrekisterin yllapito/Myyntires kontra

Tiliotteiden ja viitteiden kasittely

Manuaalisuoritukset (viltteettomat suoritu kset)

Asiakaspalvelu/Myyntires kontra

Testaukset/Myyntires kontra

Arkistointi'Myyntires kontra

Muut tyot/Myyntireskontra

Houlutukset ja tyopaikkakou kset/Myyntires kontra

Asiakasrekisterin yilapito/Perinta

Mak=zukehotukset ja perinta

Velkajarjestelyt, konkurssit ja saneeraukset

Horkolaskutus

Asiakaspalhvelu/Perinta

Testaukset'/Perinta

d 4 4 4 4 4 4

ArkistointilPerinta

Muut tyot/Perinta

Houlutukset ja tyopaikkakoukset/Perinta

Laskun vastaanotto, sisdisessd postissa tullut laskuposti

Fl

Saapumisleima laskulle

Tilinpddtosaika, menojadamat

Ulkomaan pankkitilille maksettavat laskut (Ei Sepa-maksut

Muun kuin laskupostin vastaanotto

Laskun tietojen tarkistus

Laskujen liitteet

Laskujen erdpdivien jirjestely

Laskujen skannaus

Skannattujen laskujen arkistointi

Lazkun perustietojen tallentaminen Rondo-ohjelmaan

Ostotilauksellisten laskujen tilivintikohdistaminen

Laskun reititys asiatarkastajalle

d 4 4 4 4 A A4 4 A4 A4 4 4 4

Lasku hylatdan hyviksymiskierrolta ostolaskuihin "Heskeytetyt -

kansioon

Laskun kierrolla hyvdaksyja tai asiatarkastaja on siirtanyt laskun

“Selviteltdvit’ - kansioon

Hyviksytty lasku saapuu tiliditynd "Hyviksytyt' - kansioon

Liittymdn hylkd@mdit Hyldtyt reskontra Sap liittyméasta

Rondo kansiot: Pdivittdin seurataan Rondo-ohjelman eri kiertokansioita, N

Ulkoinen jarjestema Mare, Siirrot, Selviteltavat, Liittyman hylkaamat,

Kierron valvonta. Em. Kansicissa on useita alakansioita!

Laskun siirto sdhkoiseen arkistoon

Kirjanpitotositepaiva

4 4 4

Tositteiden tietosuojahavitys

|Korkolas kun vastaanotto
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Sahkdinen verkko-ostolasku -tuotteen

toiminnot
Verkkolaskun vastaanotto
Laskun perustietojen tallentaminen Rondo-ohjelmaan/Verkkolasku
Ostotilauksellisten laskujen tilidintikohdistaminen/Verkkolasku
Verkkolaskujen litteet
Verkkolaskun reititys asiatarkastajalle

Ostotilaukzellisten verkkolaskujen tilidintikohdistaminen

Verkkolasku hyldtdan hyvaksymiskierrolta ostolaskuihin ‘Keskey‘tety‘t’-‘
kansioon

Verkkolaskun kierrolla hyvidksyja tai asiatarkastaja on siirtanyt laskun
“Selviteltivat - kansioon

Hyvaksytty verkkolasku saapuu tiliditynd "Hyvaksytyt'- kansioon
Liittyman hylkddamat Hylatyt reskontra Sap liittymasta/Verkkolasku
Hyldtyt verkkolaskut

Verkkolaskun siirto sdhkoiseen arkistoon
KirjanpitotozitepdiviVerkkolazku

Maksumuistukzen/kehotuksen vastaanotto/verkkolazku
Finvoice-verkkolaskujen seuranta

Toimittajalle ilmoitus verkkolaskujen vastaanottovalmiudesta

|

|

b |

b |

l

r

il

Taloushallinnon koulutus-, konsultointi ja neuvontapalvelujen seké kehitysprojektit

Sap-kayttajatuki -tuotteen toiminnot

Kayttdjatietojen avaus
Kayttdjatietojen muutos/poisto
Bl-talous=suunnittelun roolit
Lizenssimittaus tai tarkistus

Ongelmatilanteen tai muun selvityspyynnon ratkaisu
Taloussuunnitteluun liittywvat maarittelyt ja ajot

Sap-kayttajakoulutus -tuotteen toiminnot

Ohjeistaminen

Koulutus N
Tili- ja organisaatiokartan yllapito -tuotteen
toiminnot
Tilit N
Tilihierarkiat N
Intraan tallennus Y
Koulutustietojen tallennus N
Asiatarkastaja/hyviksyjd -rekisterin yllapito 1

18



Rondo-kayttajatuki -tuotteen toiminnot

Rondo-kayttajakoulutus -tuotteen toiminnot

Laskutuksen, myyntireskontran ja perinnan
neuvonta ja opastus -tuotteen toiminnot

Tilidinneissa avustaminen -tuotteen
toiminnot

Arvonlisaverolain tulkinta -tuotteen
toiminnot

Kehitysprojektit -tuotteen toiminnot

Puhelimezsa annettava tuki

Sahkopostilla annettava fuki

Rondo-ohjelman kaytin koulutus

Opizkelijan ohjaus, kamk:n, kao:n opiskelijat

Asiakaspalvelu/Laskutus

Asiakaspalvelu/Effica-laskutus

Asziakaszpalvelu/Myyntireskontra

Asiakaspalvelu/Perintd ‘l
|Materiaalinallinto 1
TiliGinniss& opastaminen !
Arvonlisaverolain tulkinta 1

Sap-jarjestelmien kehittédminen

Taloushallinnon jarjestelmien kehittaminen

Kehittamisprojekteihin osallistuminen
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Liite 2

Henkiléstdhallinto -yksikdn tuotteiden toiminnot

Henkil6stdhallinto (tyésuhdeasiat, neuvottelutoiminta)

Johtaminen -tuotteen toiminnot _

Hyvinvoinnin, turvallisuuden, resurssoinnin, osaamisen, W
Kehittdminen -tuotteen toiminnot yrityskuvan ja toimintatapojen kehittdminen

|Ilullmllm

Kulunvalvonta -tuotteen toiminnot |llmﬂﬂlmrﬂl

Erityissyin tyoéllistetyt -tuotteen toiminnot _
Rahojen myontéminen |

Koulutusapurahat -tuotteen toiminnot

Palkkapolitiikka, tydsuhdeasiat -tuotteen
toiminnot

HR-jarjestelméat -tuotteen toiminnot

]

—



Henkilbkuntaedut -tuotteen toiminnot

Tyky-Online hallinnointi

Ohjeistus, kidyton opastus

Koulutuspalvelut (Osaamisen kehittdminen)

Osaamisen kehittamisen prosessien
kokonaisuuden hallinta -tuotteen toiminnot

Keskitetty tdydennyskoulutus -tuotteen
toiminnot

HR -koulutusjarjestelméan
kokonaisuus -tuotteen toiminnot

Strategiatyd; osaamisen johtamisen prosessit

O=zaamisen kehittimistarpeiden koonti ja arvicinti

Teoimintatapojen suunnittelu, tiedottaminen

Tyoskentely johtoryhmissa tulosalueilla, hoitotyon
johtoryhmdadssd

Ohjeistuksen laadinta, ohjaus ja neuvonta

Koulutusapurahan kidsittely ja myontiminen, laskutuksen
hyviksyminen

Ezimiesten ohjaus ja tuki sekd kannanotot
koulutusetuisuuslinjauksissa

Koulutusetutyoryhmatyoskentelyn koordinointi ja
valmistelu

Houlutusprosessien ja koulutuspdivien
kokonaisjarjestelyt; koulutusohjelman kaytannon
toteutus

Koulutusten suunnittelu; sisdlto, toteutus, Kilpailutus,
asiantuntijayhteistyo

Houlutusten kiytinnon jarjestelyt, arviointi, sisdinen ja
ulkoinen laskutus

Houlutustietojen systemaattinen seuranta.
Raporttitiedon koonti tulosalueittain, organisaatiotasolla

Toiminnosta vastaaminen, ohjaus ja tuki, koulutus

Jarjestelmaén tuottajien kanssa tehtiva yhteistyd ja
arviointi
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Kehittaminen -tuotteen toiminnot

Palkkahallinto

Palkkalaskelma -tuotteen toiminnot

HR-jarjestelmat -tuotteen toiminnot

Raportointi -tuotteen toiminnot

Elékeasiamiespalvelut -tuotteen
toiminnot

ltzendinen kehittdmistyd

Oppilaitos- seka
taydennyskoulutusyhteistyd/kehittdminen

Erva-alueellinen osaamisen kehittimisen yhteistyo

Tyosopimukset

Kezskeytykset

Vuosilomat

il

Titania -tydajan seuranta

Palkka-aineiston tallennus ja laskennan valmistelu

Palkanlazkentatoimet ja tilitykset

Kuukausi- ja vuositoimet

4 4 4

Todistukset

il

Hakemukset eri viranomaisille

F

Tilastot ja raportit palkkajarjestelmaéasta

Pegasos-palkkajarjestelma

WebTallennus

HRM

Titania -tydajan seuranta

Timecon ja Regweb -tydajan seuranta

Muut tydt HR-jarjestelmiin liittyen

M2-matkalaskut

Raportointijdrjestelmien ylldpito ja muutokset

Yhteizon kuukausi-, talousarvio- ja tilinpaatosraportit
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Elikepalvelut

Elikepddtosten kisittely

Rekrytointi-yksikko

Rekrytointi/ulkoinen -tuotteen toiminnot

Rekrytointi/siséinen -tuotteen toiminnot

Rekrytointi/ennakoiva -tuotteen toiminnot

b |
Meszuosastojen varaukset, henkildstohankinta, matkajarjestelyt

Organisaatioesittely ja rekrytointi kohteessa

Materiaalin tuottaminen ja hankinta

Raportointi tapahtumasta ja yhieystietojen jalkikasittely

Some-nakyvyys

Avoimeksi julistettavien virkojen/toimien rekrytointi-asiakirjojen
kisittely

limoitusten julkaizsu

Hakuprosessissa syntyneiden asiakirjojen kisittely

Sijaisten hankinta

Sijaisten kiinnittiminen

Maadraaikaisten tyosopimusten laatiminen ja hyvaksyminen

Tyosopimustilaston analysointi

Sijaisten koordinointi

Oppilaitosyhteistyo

Raportointilulkoinen rekrytointi

Kainuun sotessa oppisopimuskoulutuksessa olevien
palvelussuhteiden koordinointi

Oppisopimus-sopimusten laatiminen

Oppisopimus -Harjoittelupaikkojen jarjestaminen

Oppizsopimus -Ezsimiestehtavit

Opiskelijoiden ohjaus ja neuvonta

Oszatyokykyisten uudelleensijoittaminen

Tyokokeilupaikkojen jarjestaminen osatyokykyisille

Tyokykypalavereihin osallistuminen

Esimiesten koulutus,ohjaus ja neuvonta

Vakituisen henkilostén uudelleen sijoittuminen organisaatiossa
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Varahenkilosto -tuotteen toiminnot

Sissitoiminta -tuotteen toiminnot

Vakituisten sijaisten koordinointi

Hengityshalvausyksikko -tuotteen toiminnot

Tydhyvinvointi/tydsuojelu -yksikko

Vastuu/osallistuminen tydsuojelu- ja turvallisuusasioihin —tuotteen toiminnot



Kehittaminen -tuotteen toiminnot

Tyosuojelutarkastukset

Tyopaikkakaynnit

Tyoterveyshuollon yhteyshenkilo

Turvallisuustyoryhmaat

Tilatyoryhma

Vartiointi

Hilytysjarjestelmat

Haipro-ilmoitusten lapikdaynti

O=zallistuminen tyoyksikoitd koskeviin tydosuojeluprosesseihin

Koulutukset

Hankkeisiin osallistuminen

Auditoinnit

Yhdenvertaisuustyoryhma

Savuton sote

Hepan palaverit

Raportointi

Haipro-sovelluksen kehittdminen

Tasa-arvotyoryhma

Valmiustoimikunta

Rizskien hallinta

Sisdisten tyonohjaajien palaverit

Yhteistyotoimikunta

Tyosuojelun toimintachjelma

Henkilokuntaestuasiat

Tyohyvinvointikysely

Ohjeiden laatiminen

Tyohyvinvointitoimintasuunnitelmat

Kainuun tybsuojelupaallikot
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Tietohallinon tuotteiden toiminnot

Infrapalvelut -tuotteen toiminnot

Kayttajatuki (HelDesk) -tuotteen toiminnot

Kayttévaltuudet -tuotteen toiminnot

Tybasemapalvelu -tuotteen toiminnot

Liite 3

Palvelimet
Tallennusjarjestelmat
Varmistaminen
Tydaseman suunmnittelu
Virustorjunta

Tietoliikenne
Etayhteydet
Kayttdon ottoprojektit
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Tietohallinnon ICT-palvelukuvaus

W Kaihuun sote
ICT-palveluluettelo - suunnitelma

Kuntalaisten sahkoiset palvelut

Hyvinvoinnin palvelutarjotin Verkkosivut $ahkoinen toimeentulotuki -
Kayttaja- Ja paatelaitepalvelut
Tyoasemapalvelu Kayttajatuki Kayttovaltuudet Infrapalvelut
- == = e

fmﬂ
Sote-palvelut Ruckahuollon palvelut Sivistystoimen palvelut Teknisen palvelut

Muuttoimiala- Ja kuntakohtaiset palvelut
TAHA-palvelut Paatoksenteon ja johtamisen palvelut

Infrapalvelut

Muut toimialariippumattomat palvelut

11.11.2015 Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma / Veijo Romppainen
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KAINUUN SOSIAALI- JA TERVEY-
DENHUOLLON
KUNTAYHTYMA

JULKAISULUETTELO

Sarja A: virallisesti hyvaksytyt julkaisut
Sarja B: selvitykset ja tutkimukset
Sarja C: hallinnolliset asiakirjat

Sarja D: monistesarja

Sarja A

Al

Viestintdsuunnitelma 2015-2016

Sarja B

B:1

B:2

B:3

B:4

B:5

Vammaispalveluhankkeen Kainuun osa-
hankkeen loppuraportti

Tukeva 3 — juurruttamishanke

Lasten, nuorten ja lapsiperheiden hyvin-
voinnin tukeminen Pohjois-Suomessa
Kainuun osahanke

Loppuraportti 1.10.2012-31.10.2013

Virta — Piddmme huolta tyd ja toiminta-
kyvystamme seka tulevaisuudestamme
2011-2013 —loppuraportti”

Kainuulainen lapsi lastensuojelutarpeen
selvityksessa vuosina 2013-2014
Pohjois-Suomen Lasten Kaste — Kainuun
toiminnallinen osakokonaisuus

Tietoa potilaan oikeuksista
ennen hoitoa, hoitotilanteessa ja hoidon
paattymisen jalkeen

Sarja C

C1

C:2

C:3

C4

C5

C6

Talousarvio 2013 ja taloussuunnitelma
2014-2016

Vuosikertomus 2012 Kainuun maakunta -
kuntayhtyma

Talousarvio 2014 ja taloussuunnitelma
2015-2017

Vuosikertomus 2013 Kainuun sosiaali- ja
terveydenhuollon kuntayhtyma

Kainuun lasten ja nuorten hyvinvointisuun-
nitelma 2014-2015

Talousarvio 2015 ja toiminta- ja talous-
suunnitelma 2016 — 2018

C.7

C:8

Vuosikertomus 2014 Kainuun sosiaali- ja
terveydenhuollon kuntayhtyma

Talousarvio 2016 ja taloussuunnitelma
2017-2019

Sarja D

D:1

D:2

D:3

D:4

D:5

D:6

D:7

D:8

D:9

D:10

Tieto toiminnaksi — hankkeen raportti
Lapsiperheiden ja nuorten paihdepalvelu-
jen

kehittamislinjauksia — Tietoa paihteista ja
paihdepalvelujen tarpeesta Kainuussa

Osallisuutta ja sosiaalista vahvistumista
Kainuussa - Virta Kainuu -osahankkeen
loppuraportti

Palvelutarjotin 2013 — Paivatoimintaa ja
matalan kynnyksen kohtaamispaikkoja
Kainuussa, Virta Kainuu —osahanke

Selvitys tehostetun palveluasumisen palve-
lusetelin hinnoittelusta - Aktii-
viasiakashankkeen selvityksia

Strengthening the Customer's Freedom of
Choice - Aktiiviasiakashanke Alankomais-
sa ja Belgiassa syksylla 2013

Aktiiviasiakashankkeen loppuraportti -
Kylla kai mina itse parhaiten tiedéan, mita
palveluja tarvitsen

Hyve - johtamisen kartta
Vuorovaikutuksellisella johtamisella uusiin
tavoitteisiin — hanke 1.3.2012-31.10.2014
Kainuun osahanke

Loppuraportti

Ikdihminen toimijana — hanke — Vanhus-
palvelulain toimeenpanoa Pohjois-
Suomessa 2013-2014 1.7.2013—-
31.10.2014 Kainuun osahanke
Loppuraportti

Terveempi Pohjois-Suomi 2
1.3.3012-31.10.2014 Kainuun osahanke
Loppuraportti

Selvitys kotona asumista tukevien palvelu-
jen tuotteistamis- ja ryhmittely-tavoista
taustainformaatioksi Hyvinvoinnin palvelu-
tarjottimen kehittdmista varten
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D:11

D:12

D:13

D:14

D:15

D:16

D:17

D:18

D:19

D:20

Selvitys laatutakuusta ja palvelutuote-
kuvauksista taustainformaatioksi Hyvin-
voinnin palvelutarjottimen kehittamista var-
ten

Hyvinvoinnin palvelutarjotin — kayttdopas
palvelusetelituottajille

Hyvinvoinnin palvelutarjotin — kayttbopas
palveluntuottajille

Rekisterditymisopas — nain annat  perus-
tietosi Hyvinvoinnin palvelu-tarjottimelle

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kayttdopas
ymparivuorokautisia hoivapalveluja tuotta-
ville palveluntuottajille

Yllapitajan ohje — rekisterdintianomuksen
kasittely ja palveluntuottajan lopullinen hy-
vaksyminen Hyvinvoinnin palvelu-
tarjottimelle

Yllapitdjan opas — Hyvinvoinnin palvelutar-
jottimen eManagement-jarjestelmaan

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kayttbopas
asiakasohjaajille

Hyvinvointi hakusessa — riippuvuus riskina
Paihde- ja mielenterveyspalveluketjujen,
kuntoutusyhteistydn ja tydbmenetelmien ke-
hittdminen Lapissa ja Kainuussa 1.3.2013-
31.10.2015 Loppuraportti Kainuun hankeo-
sio

Pohjoinen Sote ja tuottamisen rakenteet -
hanke Kainuun toiminnallinen osakokonai-
suus, loppuraportti 1-10/2015
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Kainuun sote

Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma
PL 400

87070 Kainuu

Puh. vaihde 08 61 561

S-posti kirjaamo@kainuu.fi

www.kainuu.fi




